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Chargée RH, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / Chargée RH
Société ALCIS
(RH + location + facturation + exploitation) 
* Recrutement, contrats, suivi congés payés, acomptes et arrêts maladie 
* Prépaye, solde de tout compte 
* Organisation de formation 
* Exploitation et gestion de planning 
* Facturation et relance clients 
* Devis et location de véhicules

janv. 2013 / déc. 2014 Secrétaire
Société FAC
* Accueil, devis et facturation 
* Appels entrants 
* Organisation rallye 
* Responsable achats pièces détachées

janv. 2010 / déc. 2012 Secrétaire/Standardiste
Carrosserie DELMAS
* Accueil physique et téléphonique clientèle 
* Devis et facturation 
* Courriers divers et archivage 
* Livraison de pièces détachées

janv. 2005 / janv. 2010 Secrétaire commerciale / Vendeuse
O Bonheur des Rondes
* Création fichier clients / Envoi mailing 
* Gestion informatique du stock, relations & commandes fournisseurs

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 Formation Gestionnaire des Ressources Humaines

/ juin 2010 BTS Assistante de Gestion PME­PMI ­ BAC+2

/ juin 2003 Bac Pro Secrétariat ­ comptabilité ­ BAC

COMPETENCES

Ciel, Compétences Informatique, Pack Office, Silaé

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

sport
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